Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 90/2023
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 04.07.2023 roku

Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 154/2018
Burmistrza Miasta Pionki

z dnia 28.12.2018 roku

Instrukcja Gospodarki Kasowej

I Pomieszczenie kasy

1. Warto$ci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagieciem.

2. Budynek Urzgdu Miasta wyposazony jest w wewnetrzng instalacje alarmowa catodobowo
monitorowang przez firm¢ ochroniarska. Ponadto budynek znajduje si¢ w zasiegu kamer
monitoringu miejskiego rejestrowanego na biezaco na komputerze. Pomieszczenie kasy
wyposazone jest w przycisk alarmowy.

3. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pieni¢znych powinno by¢
odpowiednio wydzielone 1 zabezpieczone. Okna pomieszczenia kasy powinny by¢
zabezpieczone w odpowiadajacy temu sposob. Drzwi wejsciowe do kasy powinny by¢
specjalnej konstrukcji, wzmocnione i zaopatrzone w co najmniej jeden specjalny zamek.

4. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowac si¢ zabezpieczone okienko przez ktore kasjer
dokonuje wyptaty. Powinno ono by¢ tak =zainstalowane, aby uniemozliwilo wejscie
jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

5. Pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w szafe stalowg do przechowywania wartosci
pieni¢znych.

6. Klucze od kasy przechowywane s3 w depozycie oraz przez kasjera.

II. Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majaca nienaganng opinig,
nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca
pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych.

2. Przejecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej

sktada deklaracje odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o0 znajomosci przepisow w



zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosci przepiséw w tym
wzgledzie obowigzujacych. Kasjer posiada wykaz oséb upowaznionych do dysponowania
gotowka 1 zatwierdzenia dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

III. Ochrona wartosci pieni¢znych.

1. Wartos$ci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Pogotowie kasowe w kasie Urzedu Miasta ustala si¢ na kwotg 2.000zt. Pobrane pogotowie
kasowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w klasyfikacji budzetowej dziat 750 rozdziat
75023 § 4210.

W kasie mogg by¢ przechowywane inne $rodki pieni¢zne nie przekraczajace kwoty 2.000zt.
Pozostate wptywy na koniec dnia odprowadzane sg do banku.

3. Pogotowie kasowe oraz inne wartosci pieniezne przechowywane sg w metalowej kasie.
Dostep do kasy ma tylko osoba upowazniona.

4. W kasie przechowywane sg ewidencjonowane 1 wydawane przez kasjera druki Scistego
zarachowania.

5. Kasa Urzedu Miasta obstuguje rowniez jednostki:

- Ochotnicza Straz Pozarng dla ktérych ksiggowo$¢ prowadzona jest w Urzedzie Miasta.

- Starostwo Powiatowe w Radomiu w =zakresie optat geodezyjnych na podstawie
porozumienia.

IV. Transport wartosci pieni¢znych.

1. Transporty wartosci pieni¢znych ustalonego pogotowia kasowego do kwoty

5.000,00 zt moga by¢ ochraniane wytacznie przez osobe transportujaca te wartosci (kasjer).

2. Transport wartosci pienigznych powyzej kwoty ustalonej w pkt 1, odbywa si¢ w
zabezpieczonej kasecie (torbie) z udziatem drugiego pracownika.

V. Gospodarka kasowa.

1. W kasie moze znajdowac sig:

a) niezbgdny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),

b) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

c) gotdwka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy.

2. Wysokos$¢ zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki.

3. Przy ustaleniu wysokos$ci niezbednego zapasu gotéwki przez kierownika jednostki wzieto
pod uwage mozliwos$¢ 1 warunki zabezpieczenia gotowki oraz mozliwo$¢ odprowadzenia na
rachunek bankowy. Bliska odleglo$¢ Urzedu Miasta od banku umozliwia pobieranie gotéwki

potrzebnej na realizacje¢ zadania bezposrednio z banku w dniu realizacji.



4. Gotéwka podjeta z banku moze by¢ uzyta jedynie na cele okreslone przy jej podjeciu i
moze by¢ przechowywana w kasie przez okres nie przekraczajacy 7 dni, jezeli jest nalezycie
zabezpieczona.

5. Wszystkie wptaty dokonane do kasy w danym dniu podlegaja na koniec dnia
odprowadzeniu na rachunek bankowy. Dopuszcza si¢ przechowywanie wplat przyjetych po
zamknieciu kasy (tzw. spdznione wplaty) do kwoty sum depozytowych.

6. Przed otwarciem pomieszczenia kasy kasjer obowigzany jest stwierdzi¢ czy nie zostaty
uszkodzone drzwi, zamki, kraty, itp..

W razie stwierdzenia wytamanych drzwi, zamka lub innych uszkodzen kasjer obowigzany jest
natychmiast zawiadomi¢ kierownika jednostki 1 skarbnika oraz organ wtasciwy do $cigania
przestepstw, nie dokonujgc zadnych zmian stanu faktycznego pomieszczenia kasy.

VI. Dowody kasowe.

1. Wszelkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: wptaty
gotowkowe - wilasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, wyplaty gotéwkowe -
rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe dowody kasowe lub zastepcze
wlasne dowody wptat gotdwki.

2. Zastgpcze dowody wplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
zastepce glownego ksiegowego (skarbnika). Zastepczym dowodem kasowym moze byc
asygnata kasowa - kasa wyptaci - lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginat
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest dla wplacajacego, a drugi
egzemplarz stanowigcy kopie - dla ksiegowosci. Wyjatek stanowig dowody kasowe na
uiszczenie oplaty komunikacyjnej oraz geodezyjnej, ktore wystawiane sg w czterech
egzemplarzach - dwa odcinki dla wptacajacego 1 dwa odcinki dla kasjera.

4. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptat lub
wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéow kasowych
wystawionych przez kasjera.

5. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych w celu
udokumentowania wptat lub wyplat gotowki poprzez wystawienie nowych prawidlowych

dowodow.



6. Wptaty gotoéwki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
z wszelkich tytuloéw przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera. Na dowodzie wptat gotowki nalezy poda¢ takze wpisang stownie kwote wplaconej
gotowki oraz date wpflaty 1 jej tytul.

7. Formularze dowodéw wplat gotéwki powinny by¢ potaczone w druki formularzy
przychodowych dowodow kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do
uzytku. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac
cigglo$¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Na okladce kazdego bloku
nalezy odnotowa¢ numer kolejny bloku i numer kart bloku (od nr do nr ...).

8. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania |,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

9. Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédtowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:

a) rachunkow (faktur),

b) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych §wiadczen pieni¢znych, premii, nagrdd oraz
zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,

c) wiasnych zrédtowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow lub ustug),

d) dowodow wyptat - kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych ptac, odprowadzenia gotowki
do banku).

Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia,
w tym zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka
ma by¢ rozliczona.

Wyptata na podstawie list ptacy moze by¢ dokonywana rowniez przez inng osobe (jak kasjer),
zwang platnikiem, na podstawie upowaznienia kierownika jednostki. Do dokonywania
wyptaty nie moze by¢ jednak upowazniona osoba, ktora sporzadzita list¢ ptac. Platnik jest
zobowigzany zwroci¢ liste wyplat najpdzniej w ciggu dwodch dni roboczych po dniu, w
ktérym wyplata miata nastgpic.

10. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach
kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Burmistrz i

Skarbnik Miasta lub osoby przez nich upowaznione.



11. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty
atramentem lub dlugopisem zamieszczajac swoj podpis.

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwote¢ otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyptacie gotowki osobom
nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu, stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

12. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotéwki, dokonywanych w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera,
ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,,Raport kasowy RK”. Wyptaty z list ptac
moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sumg
poszczegbdlnych wyplat dokonanych w danym dniu lub tez kwocie réwnej sumie ogdlem
wyplat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

Gotoéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni
traktowana jest jako depozyt.

Dowody kasowe wplat 1 wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat 1 wyptat gotowkowych.

13. W przypadku, gdy liczba wptat i wyptat gotowki w poszczegdlnych dniach jest niewielka,
raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport
kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okresy
kilkudniowe powinny by¢ dokonane chronologicznie. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat
1 wyplat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie, kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi gléwnemu
ksiggowemu (skarbnikowi) lub osobie przez niego upowaznione;.

14. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy i
obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 30 dni
od daty stwierdzenia do dochodow budzetowych.

OBJASNIENIA DOTYCZACE SPOSOBU 1 ZASAD WYPEENIANIA FORMULARZY 1
DRUKOW KASOWYCH

1. Czek gotdwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z

banku. Wypehiany jest zgodnie z obowigzujagca w tym zakresie instrukcja bankowas.



Prawidlowo wypeliony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajace ztozony wzdr podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju
poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypeieniu, blankiet
danego czeku nalezy anulowac.

2. Dowod wplaty kasa przyjmie - KP jest drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu 1 przechowywanym w Kkasie.
Wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden jest wrgczany wptacajagcemu jako
dowdd wplaty, drugi dotaczony jest do raportu kasowego. W przypadku dokonania pomyiki,
nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

3. Dowod wyptaty - KW.

4. Raport kasowy RK jest znormalizowanym drukiem S$cistego zarachowania: Wypehiany
jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejno$ci, w jakiej nastepuja
wplaty 1 wyptaty. Dokonywane operacji kasowe sg na biezaco nanoszone. Mozna prowadzi¢
kilka raportow kasowych odrebnie (np. na pogotowie, socjalne) w celu ulatwienia i

przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.



